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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director /a General

Titulo del puesto: Director/a General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/106A-1/JLA

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo/Centro de Conciliacion

Laboral del Estado de Morelos

Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
Coordinaciéon de Area/Direccion: N/A

Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Identidad de la funcién: Juridico Laboral

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
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Gobernador Constitucional
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Secretario/a de Desarrollo Economico y del
Trabaio
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Director/a General del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

irigir y consolidar el servicio publico en materia de acciones legales y administrativas del Centro de Conciliacion

Laboral del Estado de Morelos (CCLEM) asi como sus unidades administrativas, dando cumplimiento del ejercicio
de la funcion conciliatoria en el Estado de Morelos, mediante la implementacion de politicas y procedimientos en

ateria laboral, el seguimiento, vigilancia y atencion de los procesos y procedimientos juridico-administrativos

competentes al CCLEM, con la finalidad de dar una correcta y oportuna atencién a la problematica actual de
conciliacion, para promover y, privilegiar la solucion de conflictos en materia laboral en el Estado de Morelos.

4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Regir al Centro de Cgnciliacién Laboral del Estado de Morelos referente a las politicas y acciones para la
atencion de los usugrios en sus solicitudes y. peticiones a través de la realizacion de los tramites y
determinaciones de Jos asuntos competencia; quien podra auxiliarse de las Unidades Administrativas que
se determinan en gl Estatuto Organico, con la finalidad de dar su mejor atencion y despacho para
garantizar la correcfa operatividad del CCLEM.

Director General del
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Pascual Gumaro Archundia Becerril
ntro de Conciliacion
Laboral del Estado de Morelos.
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Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones de los cuerpos normativos como son el Estatuto
Organico, Manuales Administrativos y de Organizacién, Manuales de Politicas y Procedimientos, Reglas de
Operacion y al Codigo de Conducta, mediante proyectos e iniciativas que consistan principalmente en la
exposicion de motivos respecto a las propuestas de modificaciones de las disposiciones de caracter
general que regulen el funcionamiento del Centro, con la finalidad de garantizar su operatividad, cubriendo
necesidades emergentes.

Proponer a la Junta de Gobierno el programa operativo anual de trabajo y anteproyecto de presupuesto
correspondiente al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, mediante plantear la proyeccion
de proximos ejercicios inmediatos, con base en el informe de resultados del ejercicio en funcién, con la
finalidad de contar con su aprobacién para implementar el recurso y operar de acuerdo a lo solicitado.

Determinar las politicas de instrumentacién, lineamientos y manuales respecto del uso de sistemas de
informacién que fueren necesarios para rendir los informes que se presentaran a la Junta de Gobierno
sobre el cumplimiento del sistema de control, su funcionamiento y programas de mejoramiento, mediante
las observaciones y seguimiento al desempefio de los funcionarios publicos que ejercen la funcién
conciliatoria en el CCLEM, con la finalidad de garantizar el control en el ejercicio de la funcion conciliatoria
prejudicial.

Establecer las politicas y directrices institucionales de capacitacion, administracion y de gestion respecto
del procedimiento de conciliaciéon prejudicial, a través de la coordinacién con las Unidades Administrativas
que integran el CCLEM, con la finalidad de asegurar la prestacion de un servicio de calidad en la etapa
prejudicial en el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

Proponer a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, las bases para la organizacién, funcionamiento y
desarrollo del sistema del servicio profesional de carrera, asi como los lineamientos y criterios para la
seleccion de conciliadores del centro, mediante los procesos de seleccion del personal que cuente con las
aptitudes y actitudes requeridas para brindar el servicio publico, con la finalidad de garantizar el correcto
desemperio de sus funciones respecto al procedimiento prejudicial conciliatorio.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que expidan,
mediante el ejercicio de sus funciones, con la finalidad de autenticar las reproducciones documentales
(habitualmente fotocopia) fiel al documento original, que garantice como fidedignos y auténticos los
documentos que sean expedidos o remitidos seguin sea el caso y atenciéon del asunto competente al
CCLEM.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Garantizar proporcionar una adecuada atencién a las solicitudes que se presentan en el centro de
conciliacion en base a la normativa y politicas y lineamientos que lo rigen.

Contar con cuerpos normativos y demas disposiciones de caracter general que regulen el
funcionamiento del CCLEM.

Asegurar que el anteproyecto de presupuesto anual se contemple para poder ejercer cabalmente las
funciones conciliatorias del CCLEM

IV.  Valorar las necesidades primordiales para realizar modificaciones al Estatuto Organico, los Manuales de
Organizacién, de Procedimientos, el Cédigo de Conducta, y demas disposiciones de caracter general
que regulen la operacién y funcionamiento del centro

V.  Modificar las politicas de instrumentacién de los sistemas de control que fuesen necesarios para el
desempefio de las atribuciones de los funcionarios publicos del CCLEM

VI. Precisar el servicio profesional de carrera para los conciliadores y demas personal del Centro de
Conciliacion RE [ o
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VIl.  Garantizar y expedir copias certificadas de los convenios laborales y documentos que obren en los

expedientes que se encuentren en los archivos del Centro de Conciliaciéon, de acuerdo con la
normatividad aplicable
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre hombres y mujeres en el Estado de Morelos.
Ley para Prevenir y Erradicar toda clase de Discriminacion en el Estado de Morelos.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

Manuales Administrativos y de Organizacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Delegar asuntos de acuerdo a las
Laboral del Estado de Morelos/ Coordinadores/ atribuciones, pudiendo ser de indole
Directores de Area/ Jefes de Departamento/ personal juridico, administrativo o en materia
técnico y administrativo laboral.

Recibir directrices, entregar Informes sobre
Junta de Gobierno asuntos delegados y todos aquellos

relacionados con el CCLEM.
Realizar acuerdos, entregar informes,

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del presentacion de proyectos e iniciativas,
Estado de Morelos; y sus diferentes Unidades participacion en la contestacion vy
Administrativas, Organismos y Fideicomisos (Titulares / presentacion de documentacién técnica-
Directores / Coordinadores) juridica.

Recibir directrices y recomendaciones,
Secretaria de la Contraloria entregar informes, y participacion en la

contestacion y presentacion de
documentacién administrativa — técnica —
juridica que atiendan a las politicas que

a}
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recursos publicos, asi como evaluar los
resultados y las conductas de los
servidores publicos.

Consejeria Juridica y sus Unidades Administrativas Recibir recomendaciones y directrices,
respecio a ordenamientos legales,
reglamentarios y administrativos vigentes
en el estado de Morelos. Entregar
informes, presentacion de proyectos y
participacién en la contestacion y
presentacién de documentacién técnica-
juridica.

Recibir - directrices, entregar informes vy
Secretaria de Hacienda y sus  Unidades participacién en la contestacion y presentacion
Administrativas y de Transparencia. de documentacion administrativa.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:

T — Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: Si Monto: 5,000.00
Resguart_ip de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si MBHito! 25,000.00
automovil:
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 5
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No RETAR A S e —
e
Computadora portatil Si Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Derecho con Titulo y Cedula legalmente expedidos.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
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|. Administrativas:

Analisis de problemas y toma de decisicnes

Analisis y discernimiento

Aplicacién de acciones disciplinarias

Delegacién eficaz de funciones
Desarrollo de actividades directivas

Il. Técnicas:

Procesos Juridicos

Representacion legal ante las instancias competentes

Analisis de disposiciones juridicas

Andlisis en legislacién en materia laboral

lll. Sociales:

Capacidad de exposicién
Capacidad de negociacion
Comunicacion asertiva

Manejo y solucién de conflictos
Nivel de compromiso

Vocacion de servicio

IV. Valores:

Legalidad
Honradez
Lealtad
Transparencia
Rendicién de cuentas
Eficiencia
Equidad de géngro
Etica
Compromiso

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

ANOS DE EXPERIENCIA:
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Derecho y Legislacién Nacionales
Instituciopes Politicas
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Elabog,

Pascual Gumaro Archundia Becerril
Director General del

Laboral del Esfado de Morelos.

entro de Conciliacion

Directora General

Organiza

Fecha: 11 d§ agosto de 2022

Fecha: 11 de agosto de 2022

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01-OA
Anexo: 4

Fechayh d/e’agosto de 2022

/

Referencia:
Revision:

Numero de paginas:

DGDO-DDPP-PR01Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
5
4




